m ETIKAI KODEX

A titkari, titkarnoi munkakorben dolgozok szamdra

A titkéri/titkdrnéi munkakor bizalmi allas, betoltéjétdl elvarhatd az atlagosnal tuda-
tosabb etikai magatartads. Az alabbi kodex roviden 0sszefoglalja azokat a szakmai ¢€s
erkdlesi kovetelményeket és erényeket, amelyek e munkahoz nélkiilozhetetlenek.

1. A titkdr/titkdrné koteles fondke szakmai irdnyitasaval képességei maxi-
malis igénybevételével ellatni feladatait. Torekednie kell arra, hogy elvég-
zendé munkafeladatai pontosan meg legyenek hatdrozva (munkakori le-
irasban).

2. A szakmai irdnyitas nem jelenti azt, hogy feladja 6nallosagat, ellenkezdleg:
a szakmai kompetencia és a munkakori feladatok alapjan az adott keretek
kozott autondm mddon szervezi tevékenységét.

3. A szakmai kompetencia megorzése érdekében koteles az adott munka-
korhoz tartozo ismereteit rendszeresen bdviteni.

4. A titkar/titkarné lojalis fénoke €s cége irant. Tavollétében is a fondk szak-
mai utasitdsa szerint tevékenykedik, munkaadoja érdekeit szem el6tt tartva.
A f6nok és harmadik személyek kozotti konfliktus esetén vagy fonoke
partjan all, vagy hangsulyozottan kimarad a konfliktusbol.

5. Nem engedi meg olyan helyzet kialakitdsat, amelynek kapcsan egy har-
madik fél kart okozhatna cégének, ill. fondkének. Ajandékot csak a hivatali
etikett szabalyai szerint fogad el.

6. A titkar/titkarné a vallalat imazsanak egyik legfobb képviseldje. Ennek
megfelelden kell viselkednie, 6ltozkddnie.

7. A titkar/titkdrnd informaciokkal dolgozik, azokat bizalmasan kezeli. Ugyel
arra, hogy még véletlentil se keriiljon semmiféle informéacid, irat illeték-
telen kézbe, sem cégen beliil, sem azon kiviil.

8. Munkdjdhoz hozzatartozik a verbalis kommunikaci6. Kiilonosen ligyelnie
kell a kommunikécié szabalyainak gondos betartasara (pl. tagolt beszed,
egyértelmiiség, hanghordozas stb.). Mindezek hangsulyozottan fontosak
telefonéalaskor, amikor nincs személyesen jelen a partner.

9. Munkgjaban a targyszeriiség vezeti. Ha valamilyen informdacio tovabbi-
tasara felkérik, azt kommentar nélkiil, csak adatszeriien, tételesen kozli. Igy
példaul:

— munkahelyén kiviil nem ,,fecseg” a vallalati munkardl senkinek,



— fOnokérdl szolo informaciot — kiillonosen maganéleti targyut vagy
betegségrdl szolot — soha senkinek nem mondhat el,
— a vallalat munkatarsair6l sz6l6 hireket — sem a munkahely bels6

¢letével kapcsolatosakat (elOléptetés, lefokozas stb.), sem pedig
magané¢letiikkel kapcsolatosakat — nem terjeszt,

— daltaldban nem vesz részt ,,pletykdk” gyartasaban és terjesztésében.

10. A titkari/titkarn6i munka lényege a pontossag (pl. az idépontok egyez-
tetése, folyamatos figyelemmel kisérése, a hataridok betartasa, fOnoke

munkaidd-beosztasanak rendszeres kovetése. Munkahelyére pontosan ér-
kezik stb.)

11.Sajat munkajat tervszerli idObeosztassal végzi. Munkaidd-beosztasaban
alkalmazkodik cége és fonoke elvarasahoz.

12. A titkar/titkdrnd a véllalat javait, eszkozeit és sajat munkaidejét magan-
c¢lokra nem hasznalja.

A jelen etikai kddexet viselkedési iranyelvek egészitik ki.



